PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA [INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT |
UR una usnl
S R EIRECCION ADMINISTRATIVA
Periodo que se informa:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CALENDARIO REALIZADO o
(espggﬁw) No. ACT NOMBRE DE(;;E;:E%L?MCTMDAD UNIDAD DE META oraL [, % = OBSERVACIONES
MEDIDA ANUAL | fer. TRIM [ 20.TRIM | 30.TRIM [ 40. TRIM | 1er. TRIM | 20. TRIM | 30. TRIM | 40. TRIM | ACUMULADO META
Funcion 1 POA: Elaboracién en coordinacién con el area de planeacién y evaluacion, el programa operativo anual administrativo del Instituto.
Dar a conocer a todo el personal de la Direccion .
Administrativa, el Programa Operativo 2026 Gficio y/o
D.A. 1.1 autorizado correo 1 1
’ electrénico
Elaborar y entregar, a la Direccién del Planeacion
DA/JJRHIR 12 |YEvaluacién o ala JPPE, los informes Reporte 4 1 1 1 1
F ’ trimestrales de seguimiento del POA trimestral
Revisar y en su caso realizar ajustes al POA e Cuando
DAIJEH“R 1.3 [informarlos a la Direccién de Planeacion y oficio sea
Evaluacion. necesario
Elaborar y presentar la propuesta de
DA. 1.4 [anteproyecto del POA 2026 a la Direccién de A;‘?;"?;alac'm 1 , ’ ‘ 1
Planeacion y Evaluacién. pIOY - / / / }
ELABORO E UN| ESP] ABLE
’
;acidn Plblica
LIC. PAOLA ESTEFANIA PERALES HERNANDEZ GS&/ LIC. CE (LBERTQ/RIBLES G N

Administrativo Especializado iréct mirtistrativo
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
URwmsoresronssas  [DIRECCION ADMINISTRATIVA Periodo que se reporta:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
: CALENDARIO REALIZADO
NOMBRE DEL PROYECTO/ACTIVIDAD %
URT no. act |NO TOIACTIVIDA UNIDAD DE META CLOTAL 5 A\{Azis OBSERVACIONES
S (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | "e% |20, TRIM |30, TRIM| 40, TRIM| 1% | 20. | 30. | do. |ACUMULA
wiv |2 9% 0 TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o vs META

Funcién 2 FINANZAS: Mejorar y supervisar los controles establecidos para los estados financieros, cuenta publica, manual de ingresos, reportes presupuestales y recibos de ministracién.

Elaborar coordinadamente con la
Direccién de Planeacién y Evaluacion el

J.RF. 21
anteproyecto de presupuesto de egresos

Ante-Proyecto 1 1

Ejercer con base en la norma de la
materia, el presupuesto de egresos
recurso federal, estatal e ingresos
propios.

Tramitar en el periodo e instancias
correspondientes la ministracion del
recurso estatal y federal para el pago de
nomina y gastos de operacion.

Integrar y remitir trimestralmente los

informes de avance de gestion financiera
J.RF. 24 lalah. juntay ala secretaria de Oficio e informes| 4 1 1 1 1

administracion y finanzas.

J.RF. 2.2 Reporte 4 1 1 1 1

J.RF. 23 Reportes 4 1 1 1 1

Integrar y remitir a la SAF (Secretaria de
J.RF. 2.5 |Administracién y Finanzas) la cuenta Oficio e informes 1 1
publica.

Establecer, recuperar y verificar los
ingresos propios, recaudados por las Oficio y/o
J.RF. 26 |unidades de capacitacion, en apego a la Reportes
norma.

Realizar las afectaciones presupuestales,
correspondientes conforme a los

J.RF. 2.7 |avances financieros en la recaudacion y Reportes 4 1 1 1 1
ejercicio de los recursos asignados al
instituto.

Integrar y enterar de manera mensual las
retenciones realizadas por ISR, a mas
tardar el dia 17 del mes siguiente a aquel
que se entera.

Integrar y enviar de manera mensual los

Estados Financieros del Instituto a la
J.RF. 29 DGCFT. Reportes 4 1 1 1 1

J.RF. 28 Reportes 4 1 1 1 1

retarfa-de Educacian Pyb
Instituto de Capacitacion para
el Trabajo del Edo. de Nayarit,
DIRECCION ADMINISTRATIVA
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR
mN‘{gi‘mewM DIRECCION ADMINISTRATIVA Periodo que se reporta:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CALENDARIO REALIZADO
gzr No. ACT NOMBRE DEL PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE META TOTAL % DE OBSERVACIONES

(especifica) (DESCRIPCION) WEDIDA anuar | ter | ol el so, Trm] ter 20. 0. 40. |ACUMULAD| AVANCE

iM% °- % TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o vs META

Emiitir y Enviar los recibos de
ministracion a la Federacion, del
presupuesto de egresos recursos
federal.

Generar y enviar a la Subsecretaria de
Educacién Media Superior los reportes
J.RF. 2.11  |trimestrales sefialados en el articulo 36 Reportes 4 1 1 1 1
del Presupuesto de Egresos de la
Federacién.

J.RF. 2.10 Recibos 4 1 1 1 1

Otorgar, recuperar y verificar los gastos

a comprobar, vidticos, gastos de Tramites de

J.RF. 2.12 |alimentacion y hospedaje por desempefio o 4 1 1 1 1
2ol N comprobacion.

de sus labores y comisiones oficiales

fuera de su lugar de drea de adscripcion

Integrar y revisar la documentacién Reportes y
DRF 2.13 |comprobatoria y justificativa del gasto y Pélizas de 4 1 1 1 1
recaudacion de ingresos ingresos propios

Integrar la informacion financiera y remitir
J.RF. 2.14 |el monto de lo ejercido para la MIR Reportes 4 1 1 1 1
(Matriz de Indicadores de Resultados)

Integrar trimestralmente la informacién
de recurso federal ministrado y ejercido e
DRF 2.15 linformar en la plataforma del Sistema de Reportes 4 1 1 1 1
Recursos Federales Transferidos
(SRFT).

Elaborar las facturas que se requieran
por los ingresos que recibe el instituto,
recurso federal, estatal e ingresos
propios.

DRF 2.16 Facturas 4 1 1 1 1

Secrgtan’a de Educacién Piblica
lnshtuto. de Capacitacién para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
= VS
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
URwivoresronsane | DIRECCION ADMINISTRATIVA Periodo que se reporta:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CALENDARIO REALIZADO
UBr Ko AT NOMBRE DEL PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE META TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA avuaL | ter oo remlao. trimlao. trm] o™ 20. 30. 40. |AcuMULAD| AvANCE
TRIM % °: o TRIM | TRM | TRIM | TRIM o vs META

Realizar el pago quincenal de la nomina

DRF 2.17 |del personal adscrito al Instituto, Nominas 4 1 1 1 1
(Confianza, Base e Instructores) : ,
— [
ELABORO JEFE YNID ESPONSABLE

~~
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ESTEFANIA PERALES HERNANDEZ IC. CESARIAL BLES GONZALE
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR
o oowoResrosie |DIRECCION ADMINISTRATIVA Peflodoqusss mptia;
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
- NOMERE DEL CALENDARIO REALIZADO BE
(especifica) No. ACT PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE META TOTAL AVA;JCE vs OBSERVACIONES
(DESCRIPC|ON) MEDIDA ANUAL er. 20. 3o. 4o. ter. 2o0. 3o. 40. | ACUMULADO
TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM META

Funcién 3 Recursos Humanos: Controlar el registro del personal (asistencia, incapacidades, vacaciones y licencias), efectuar el pago de nomina del personal administrativo y docente, realizar el pago
correspondiente del ISSSTE-FOVISSSTE , mantener actualizada la plantilla del personal, resguardar el expediente de los trabajadores y su confidencialidad.

Realizar la retencion, calculo, pago,
bajas y altas de ISSSTE y
FOVISSSTE, SAR-FOVISSSTE, del
personal del Instituto

DA.
JRF.y | 3.1
JRHYM.

Reporte 4 1 1 1 1

Efectuar el reportes de incidencias,
por retardos, faltas, permisos,
vacaciones, para el pago de némina
3.2 del personal administrativo, con base Reportes 4 1 1 1 1
a los tabuladores de sueldos
vigentes emitidos y aprobados por la
federacién

DA.y
JRHyM.

Dar a conocer a todo el personal del
Instituto, los criterios y
procedimientos para el control de
3.3  |asistencia, retardos, faltas, permisos
con o sin goce de sueldo,
vacaciones, incapacidades, licencias
y comisiones.

DA.y

1 Oficio y/o
DRHyM

circulares

Solicitar la documentacién al
personal de nuevo ingreso, integrary| Expediente/
manmtener actualizado el archivo Oficio

fisico y digital

JRHyM.[ 34

Enviar de manera digital recibos de Reporte

LRHM %R némina del personal del instituto. Bitacora Digital

Realizar las acciones administrativas
J.RH.yM. 3.6  |necesarias para entrega recepcion
de firmas de némina.

Lista de Raya
Firmada

" Secretarfa de Educacion Pablica
Instituto de Capacitacién para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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KNUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR
oosoreseosiae [ DIRECCION ADMINISTRATIVA Periodo que se reporta:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
. NOMBRE DEL CALENDARIO REALIZADO —
; No. ACT PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE META TOTAL OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL | ter. 20. 30. 4o. 1er. 20. 3o. 40. | acumuLapo |AVANCE vs
TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM META
Mantener la plantilla de personal ;
AD.y 255 ) . Archivo
D.RH.yM. 3.7 admln}stratxvo e instructores cictiiafizads 4 1 1 1 1
actualizada
¢ 144 /
NID RESPONSABLE
- ;
i oa Educacion Pab
LIC. PAOLA ESTEFANIA PERALES CSOL/ / / Q /4 O BE CAPACITALY
HERNANDEZ LIC. CESAR ALBERTO ES GONZALEZ i

Administrativo Especializado Director Administrativo




PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA

UR UNIDAD RESPONSABLE
(PRINICPAL)

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Periodo que se informa:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CALENDARIO REALIZADO
(espl:t:ﬁca) No AGT NOMBRE DEL PROYECITOIACTIVIDAD UNIDAD DE META FoTAL A\.;ﬂAzi . OBSERVACIONES
(DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL 1er. 20. 3o. 4o. 1er. 20. TRIM 3o. 40. | ACUMULADO M
TRIM | TRM | TRIM | TRM | TRIM | TRIM | TRIM vs META
Funcién 4 Inventarios: Coordinar los tramites de altas, bajas, resguardos y transferencias de los bienes del Instituto, de acuerdo con la normatividad establecida
Convocar a reunién de seguimiento para brindar
DA infrmacion, asesoria a los encargados del Oficio y Lista de
JR'H. l)\,Il 41 Sistema Integral de Inventarios (SlI), de las asistencia/Capt 1 1
y Unidades de Capacitacion, sobre la captura de | ura de pantalla
informacion, cedulas y vales de resguardo.
Realizar los movimientos que se requieran
DA (altas, bajas, modificaciones, traslados) en el Cedulas de Cuando
ok Y 4.2 sistema integral de inventarios (Sll) de los bienes|bienes (Sistema sea
JRHyM ) " : .
muebles e inmuebles de las areas de la actualizado) | necesario
direccién general
DA Actualizar y coordinar los vales de resguardo de Vales de
Ay 4.3 [las unidades de capacitacion y las areas de la resguardo 2 1 1
JRHyM o X
direccion general actualizados
D.A.Direct Vales de
or de Coordinar la actualizacién de vales de resguardo
> 4.4 : E E e resguardo 2 1 1
Unidad y de las diferentes unidades de capacitacion. 3
actualizados
JRHyM
Remitir al departamento de bienes muebles, las
DRHyM 45 cv_adulas y vales de re'sguardo d_el total de los Validacion 5 1 1
bienes, de todas las areas y unidades de
capacitacion
/N
Realizar revision fisica de los bienes asignados Oficios y/o
DRHyM 4.6 |alas direcciones de area y unidades de Hojas de a 1
capacitacién trabajo

Secretarfa de Educacién P
- Instituto de Capacitacién para
el Trabajo del Edo. de Nayarit.

DIRECCION ADMINISTRATIVA
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR urioso pesporiseste DIRECCION ADMINISTRATIVA

(PRINICPAL)

Periodo que se informa:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR . NOMBRE DEL PROYECTO/ACTIVIDAD CALENDARIO REALIZADO o DE OBSERVACIONES
i - < UNIDAD DE META
(especifca) (DESCRIPCION) MEDIDA anvaL | ten | 2o | do. | a0 | ter [, o1 . AVANCE
TRIM | TRIM_ | TRIM | TRIM . T‘RIM vs META

STEFANIA PERALES HERNANDEZ
Administrativo Especializado

C—>0lia.del.t.ar ’ﬂ' menez
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NUESTRA PASION Y COMPROMISC

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
UR
bk s e DIRECCION ADMINISTRATIVA
Periodo que se informa:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
R NOMBRE DEL CALENDARIO REALIZADO .
(especifica) No.ACT PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE META TOTAL AVA/;\I(D; vs OBSERVACIONES
(DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL T';'M 20. TRIM | 30. TRIM | 40. TRIM | er. TRIM | 20. TRIM [ 30. TRIM | 40. TRIM | ACUMULADO | =" e oy
Funcién 5 Plantilla vehicular: Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular.
Atender el mantenimiento preventivo Reportes de
JREyM 54 de la plantilla vehicular del Instituto mantenimiento 2 1 1
Atender el mantenimiento correctivo Régoe ds
JRHyM 5.2 con base a la solicitudes de la plantilla P L 1 1
. . mantenimiento
vehicular del Instituto
Proveer a las diferentes area, el .
combustible por medio de tarjetas Sistema y
JRHYM 53 . . Bitacora de 4 1 1 1 1
electronicas, asi como llevar un "
) . combustible
registro y control del mismo
Supervisar la bitacora vehicular para | Base de datos o ;
JREyM 5id el sumistro de gasolina. actualizada 4 1 1 1 1 ’ ’ / ,/’—‘

ELABORO ) JEFEUNID ESPONJABLE

y ~
STEEAN] s /. Q [ LB
HERNANDEZ LICLCESAR ALBERTO ROBLES GONZALEZ!
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Administrativo Especializado Director Administrativo
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Periodo que se informa:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
- NOMBRE DEL CALENDARIO REALIZADO ]
wpecica) | NEACT PROYECTO/ACTIVIDAD UNIDAD DE META oraL | A’;gg v OBSERVACIONES
(DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL :;;'M 20. TRIM | 30. TRIM | 40. TRIM |1er. TRIM| 20. TRIM | 30. TRIM | 40. TRIM | ACUMULADO| "0
Funcién 6 Mantenimiento: Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de instalaciones, mobiliario y equipo del Instituto.
Coordinar el mantenimiento
preventivo a las instalaciones,
JRHyM 6.1 rr'10.b|l|ano y equipo Qel Instituto y Cronograma 2 9 4
vigilar que sean optimas las
condiciones de seguridad e higiene
para el personal
Mantenimiento correctivo a las Oficio/
instalaciones, mobiliario y equipo del | Requisicién/
JRHyM 6.2 |Instituto y vigilar que sean optimas Informe 2 1 1
las condiciones de seguridad e [Fotografia de
higiene para el personal instalacién

ELABORO

LIC. PAOLA ESTEFANIA PERALES

HERNANDEZ
Administrativo Especializado

{C. ESAR ALBERTO'ROBLES GONZALE

(RN / f—\

Director Administrativo
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NUESTRA PASION ¥ COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR umosoreseonsae rrmaceay | DIRECCION ADMINISTRATIVA
Periodo que se informa:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
NOMBRE DEL PROYECTO/ACTIVIDAD CALENDARIO REALIZADO
(aspl(:chﬁca) No. ACT (DESCRIPCION) UNIDAD DE MEDIDA META : - TOTAL % DE AVANCE OBSERVACIONES
ANUAL 20. Ter. 20. o. - | AcuMULADO| vs META
ter. TRIM oy [30-TRM | do.TRiM | o oo | R | TRim
Funcién 7 Adquisici : R las adq de bienes y servicios.
Elaborar el Programa anual para la adquisicion
DADRHy 71 de bienes y servicios del Instituto, en apego a la Anteproyecto 1 1
M/DRF : PAAPS
Ley de la materia.
Recibir las requisiciones ordinarias y
DA/DRHy 79 extraordinarias de bienes y servicios por parte Oficio / 4 1 1 1 1
M. ’ de las diferentes unidades de capacitacién y Requisicién
Direccién General.
Tramitar la adquisicién de bienes y servicios,
DA/DRHy 74 atendiendo los requisitos y procedimientos Documentacion 4 1 1 1 1
M/DRF : establecidos por la Ley de adquisiciones y soporte
servicios.
DRHyM 74 EnAlregar el matena] so]:cnado por las areas y Fonn_a!o_ Qe 4 1 1 1 1
unidades de capacitacion Reaquisicion.
DRHyM 75 Mantener actualizado el inventario del almacén. |nveqlano 2 1 1
actualizado
Entregar copias de las facturas de recursos
DRHyM 76 humanos y materiales, de los bienes adquiridos, —

A

para su alta en el sistema integral de inventarios oficiaifactiiras 4 L 1 1) “ 1 /
(Sl /“
# i JEFE A SPONSABLE
= N eno / o
LIC. CESAR ALBERTO ROBLES GON. EZ

dministrativo Especializado Director Administrativo




PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

DIRECCION ADMINISTRATIVA

UR urioso ResponsasLe (PRifcPAL)

Periodo que se informa:

METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CALENDARIO REALIZADO
(esp:c’?ﬁca) HeBEF NOMBRE DE(;;E;J':::E%LC;IACTIVIDAD UNIDAD DE MEDIDA | META TOTAL |k OEAvARCE OBSERVACIONES
ANUAL 20. Ter. 20. Jo. 40. lacumuLabo| vs META
Ter. TRIM | o [ 30 TRIM | do. TRIM _im | e | TRim | TRIM
Funcién 7 Adquisiciones: Realizar las adquisiciones de bienes y servicios.
Elaborar el Programa anual para la adquisicion .
DA/DRHy : s A Anteproyecto
M/DRF 71 de bienes y servicios del Instituto, en apego a la PAAPS 1 1
Ley de la materia.
Recibir las requisiciones ordinarias y
DA/DRHy 79 extraordinarias de bienes y servicios por parte Oficio / 4 1 9 1 1
M. ’ de las diferentes unidades de capacitacién y Requisicién
Direccién General.
Tramitar la adquisicion de bienes y servicios,
DA/DRHy 73 atendiendo los requisitos y procedimientos Documentacion 4 1 1 1 1
M/DRF : establecidos por la Ley de adquisiciones y soporte
servicios.
DRHyM 7.4 En_tregar el maleria] so_lrcnado porlas reas y Form_afo' de 4 1 1 1 1
unidades de capacitacion Requisicion.
DRHyM 7.5 Mantener actualizado el inventario del almacén. |nven'tano 2 1 1
actualizado
Entregar copias de las facturas de recursos
DRHyM 76 humanos y matena_les, de _los bienes ;dqumdgs, oficioffacturas 4 1 1 1 1
para su alta en el sistema integral de inventarios
(Sl P il ’
~ JEFE UNJDA| ESPONSABLE

Administrativo Especializado

eSar

LIC. CESAR

ERTO ROBLES gl AL
Director Administrativo

f_
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PROGRAMA OPERATIVO ANUAL 2026

DEPENDENCIA

INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT

UR
oy ASAAE DIRECCION ADMINISTRATIVA
Periodo que se informa:
METAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
CALENDARIO REALIZADO .
UR NoLAGT NOMBRE DEL PROYEQTOIACTIVIDAD UNIDAD DE META TOTAL % DE OBSERVACIONES
(especifica) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL fer. 20. 3o0. 4o. 1er. 20. 3o. 40. |ACUMULADIAVANCE vs
TRIM | TRIM [ TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 8 Transparencia: Transparentar el ejercicio del Instituto mediante la publicacién y presentacion de la informacién de manera veraz, oportuna, verificable, relevante e integral.
Recabar en tiempo y forma la informacion
DAIJ’_.T; B 8.1 necesaria para la actualizacion de datos en Reportes 4 1 1 1 1
materia de transparencia
Llevar a cabo el registro y actualizacion de
DA/JRHM/J 8.2 informacion en la Plataforma Namona! de Reportes 4 1 g 1 1
RF Transparencia y portal de transparencia del
Estado.
Dar contestacion a las solicitudes de Cuando
DA/JRHM/J informacién en materia de transparencia, . i
8.3 : . " Oficio se
RF respecto a datos compertencia de la Direccién 3
i : requiera
Administrativa
Integrar la informacion financiera y actualizar la
misma en la plataforma de Transparencia del
J.RF. 22 |Estado y la Nacional Reportes 4 1 1 1 1
] 3 \\
ELABORO JEFE UNIDAD, SPONSABLE ULAR DE:-LA ENTIDAD
~
CSal [ [[2Cri0 | (L5t 1o
LIC. P. TEFANIA PERALES HERNANDEZ LIC. CESAR MLBERTO ROBLES GONZALEZ 3 arme S imenez
Adnhinistrativo Especializado Director Administrativo Dire: ne
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NUESTRA PASION Y COMPROMISO

DEPENDENCIA INSTITUTO DE CAPACITACION PARA EL TRABAJO DEL ESTADO DE NAYARIT
gﬁgmﬁﬁwm DIRECCION ADMINISTRATIVA Periodo que se reporta:
METAS PROGRAMADAS SEGUIMIENTO DE AVANCES
UR o
(especific] No. acT FUNCIONES Y ACglVIDADES UNIDAD DE META CALENDARIO REALIZADO ACL%TL?EAD AVA/;Ig: OBSERVACIONES
a) (DESCRIPCION) MEDIDA ANUAL ter. 20. 3o. 4o. fer. 2o0. 3o. 4o. | e
TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM | TRIM o META
Funcién 8 Informatica: Elaborar, proponery supervisar los mecanismos que permitan coordinar y controlar los procesos de informatica.
Actualizar el levantamiento de la
DRHM a1 |nfraes_;tructura tforrespo.ndlenle_ a los Hoja de 1 1
equipos de cémputo, impresion, control
comunicaciones y sistemas.

Hacer un analisis de las necesidades de
DRHM 9.2 €equipos ds con_1puto, impresion, Informe 1 1

comunicaciones y sistemas que requiere

el Instituto.

Elaborar cronograma de mantenimiento

DRHM 9.3 preventivo al equipo de cémputo del Cronograma. 1 1
Instituto.

Coordinar y/o ejecutar el mantenimiento Oficio,
DRHM 94 Prevenllyo y co_r'rectlvo al equipo de requisiciones 1 1

computo, impresién, comunicaciones y u hoja de

sistemas. servicio.
ELABORO ul ENTIDAD

Cg&///épj b

LIC. CESAR ALBERTO ROBLES GONZALEZ_
Administrativo Especializado Director Administrativo LikECC:

ESTEFANIA PERALES HERNANDEZ

ldel



